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Ficha de Perfil Profissiogr&fico do Cargo de Agente Universitério - IEES

FUNCAO: SECRETARIO EXECUTIVO

Codigo da Fungéo: 1049 Carga horéria: 40 horas semanais

CBO:

: 252305 Jornada: 8 horas didrias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

M

[REE]

~

11.

12.

Graduag&o em Secr etariado Executivo, fixado naformada L ei Estadual N° 15.050 de 12/04/2006.

Requisitos para ingresso

N&o haverdingresso nesta fungéo - extinta ao vagar

Requisitos par a desenvolvimento

Os constantes da L el Estadual n° 15.050 de 12 de abril de 2006.

Ficha de Perfil Profissiogr&fico do Cargo de Agente Universitario - IEES

Descricdo suméria das tar efas

Assessorar os administradores no desempenho de suas fungdes. Gerenciar agenda de trabalho.
Controlar documentos e correspondéncias. Atender clientes internos e externos. Organizar eventos
eVviagens e prestar servicos em idiomas estrangeiros.

Descricéo detalhada das tar efas que compdem a Funcéo
Plangjar, organizar, coordenar e controlar servicos da secretaria.
Gerenciar informagdes auxiliando na execucéo das tarefas administrativas e em reunides,
coordenando e controlando equipes e atividades.
Coletar informagdes para consecucéo de objetivo e metas da I nstituigéo.
Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais.
Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanacdes etc.
Aplicar as técnicas Secretariais (arquivos, follow-up, agenda, reunides, viagens, cerimoniais
etc).

. Orientar na avaiag&o e na selecdo da correspondéncia para fins de encaminhamento ao

Superior.

Conhecer e aplicar a legislagdo pertinente a sua &rea de atuagdo e dos protocolos da
Instituicéo.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Participar, conforme a politica interna da I nstituigéo, de projetos, cursos, eventos, comissoes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

Executar tarefas pertinentes a drea de atuago, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética.
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Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Competéncias pessoais para a Fungéo

1. Manter postura profissional 9. Bomsenso

2. Iniciativa 10. Lideranga

3. Adaptar-se amudancas 11. Inspirar confianca

4. Senso de organizagéo 12. Administrar conflitos

5. Saber ouvir 13. Polidez

6. Bom humor 14. Ser comunicativo

7. Autocontrole 15. Discrigao

8. Dinamismo 16. Visdo holistica

Requisitos para ingresso
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos.
Registro profissional no érgéo de classe para as fungdes cujo exercicio profissional esteja
regulamentado por Lei.
Inspecéo e avaliagdo médica de carédter eliminatério
Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/fungéo
contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.

Requisitos par a desenvolvimento
Os constantes da Lei Estadual n® 15.050 de 12 de abril de 2006.

Ficha de Perfil Profissiogr&fico do Cargo de Agente Universitario - IEES

FUNCAO: SOCIOLOGO

Cédigo da Fungdo: 1050 Carga horéria: 40 horas semanais

FUNCAO: ZOOTECNISTA
Cddigo da Funggo: 1052 [ Carga horéria: 40 horas semanais
CBO: 223310 | Jornada: 8 horas diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Graduagao em Zootecnia, fixado na forma da L el Estadual N° 15.050 de 12/04/2006.
Descricdo sumaria das tarefas
Exercer defesa sanité&ria animal; atuar nas produgdes industrial e tecnoldgica e no controle de qualidade de
produtos; contribuir para o bem-estar animal; fomentar produgéo animal; atuar nas &reas de biotecnologia e de
preservagao ambiental.
Descrigéo detalhada das tar efas que compdem a Fungéo

5. Bom condicionamento fisico 11. Asseio pessoal
6. Autocontrole
Requisitos para ingresso
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos.
Inspegdo e avaiagdo médica de caréter eliminatdrio.
Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcéo contempladas
no edital de regulamentagdo do concurso piblico.
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Requisitos para desenvolvimento
Os constantes da Lei Estadual n.° 15.050 de 12 de abril de 2006.

Ficha de Perfil Proﬁssiogréjico do Cargo de Agente Universitério - IEES
FUNCAO: DESENHISTA PROJETISTA

1. Fomentar producéo animal.
2. Redlizar experiéncias, testando di condicdes de ali 30, habitat, higiene e outros
aspectos referentes aanimais;
3. Aperfeicoar métodos de combate a parasitos e realizar pesquisas pertinentes & prevencéo de
proliferacdo de doengas.
4. Aperfeicoar métodos de determinaggo do abate de animais, estudar a época certa, verificar idade e
outros dados;
5. Aperfeicoar métodos de preparacdo e armazenamento de produtos animais, desenvolver e testar
novas técnicas.
Desenvolver atividades na drea de biotecnologia animal;
Desenvolver atividades que visem a preservacéo do meio ambiente por meio da defesa da fauna e do
controle da exploragéo das espécies de animais silvestres;
8. Exercer defesasanitariaanimal;
9. Plangjar, executar, fiscalizar todo o processo de produgéo industrial;
10. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
11. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensio.
12. Elaborar relatério, parecer e laudo técnico em sua &rea de especialidade;
13. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagéo
ambiental.
14. Executar tarefas pertinentes & drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética.
15. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo
Competéncias pessoais para a Funcéo

NOo

1. Habilidade manual 4. Agir cominiciativa
2. Iniciativa 5. Coragem.
3. _Resisténciafisica 6. Demonstrar versatilidade

Requisitos para ingresso
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
. Aprovagao em concurso publico de provas ou provas eftitulos.
Registro profissional no ¢érgdo de classe para as funcdes cujo exercicio profissional esteja
regulamentado por Lei.
Inspegdo e avaliagao médica de cardter eliminatério.
Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcéo contempladas no
edital de regulamentag@o do concurso publico.

Requisitos para desenvolvimento
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Os constantes da Lei Estadual n° 15.050 de 12 de abril de 2006.

CBO:

: 251120 Jornada: 8 horas diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

Graduagéo em Ciéncias Sociais ou Sociologia, fixado naformada L el Estadual N° 15.050 de 12/04/2006.

Descricéo sumaria das tar efas

Realizar estudos e pesquisas sociais, econdmicas e politicas; estudar o patriménio arqueol 6gico;
realizar pesquisa de mercado. Participar da elaboragéo, implementacéo e avaiagéo de politicas e
programas publicos.

Descricdo detalhada das tar efas que compdem a Funcéo
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Elaborar, coordenar, implantar, executar, analisar estudos, trabalhos, pesquisas, planos,
programas e projetos atinentes a realidade social, econdmica e politica.

Participar da elaborag@o, implementagdo, assessoramento e avaliagdo de politicas e
programas publicos.

Participar, conforme a politica interna da Instituicéo, de projetos, cursos, eventos, convénios
e programas de ensino, pesquisa e extensdo.

Elaborar relatdrios e laudos técnicos em sua rea de atuagao.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a &rea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas
deinformética.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Competéncias pessoais para a Funcéo
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Capacidade de sintese 7. Trabalhar em equipe

Iniciativa 8. Trabalhar em situagBes adversas

Rigor cientifico 9. Capacidade de observacdo descricdo €
Capacidade analitica registro

Capacidade de formulago tedrica 10. Demonstrar sensibilidade na compreensdo de
Mediar conflitos valores e motivagdes

Requisitos para ingresso

1. Existénciade vagano Cargo e naClasse.

2. Aprovagdo em concurso plblico de provas ou provas e titul os.

3. Registro profissional no érgéo de classe para as fungdes cujo exercicio profissiona esteja.
regulamentado por Lei.

4. Inspegdo e Avaliaggo médica de caréter eliminatério.

5. Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/fungéo
contempladas no edital de regulamentag&o do concurso publico.

Requisitos para desenvolvimento
Os constantes da Lei Estadual n° 15.050 de 12 de abril de 2006.

ANEXO Il (RES. CONJ. N.° 00001 - SEAP/SETI)
Perfil Profissiogréfico das Funcdes componentes da Classe ||

Ficha de Perfil Profissiogr &fico do Cargo de Agente Universitario— |[EES

FUNCAO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Cddigo da Funggo: 2001 [ Cargahoréria: 40 horas semanais

CBO: 322230 | Jornada: Naforma dalegislagéo vigente

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino M édio completo

Descricéio sumaria das tar efas

Exercer tarefas auxiliares na assisténcia de enfermagem aos clientes da Instituic&o, bem como colaborar
nas atividades de ensino e pesquisa nela desenvolvidas. Efetuar registros e relatérios de ocorréncias.
Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos de biosseguranca.

Descricdo detalhada das tar efas que compdem a Fungéo

Ficha de Perfil Profissiogr &fico do Cargo de Agente Universitério - IEES

1. Participar da prestacdo de assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos
usudrios dos servicos, assim como colaborar nas atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas na.
Instituicéo, sob a supervisdo do Enfermeiro.

2. Preparar clientes para consultas e exames, orientando-os sobre as condi¢des de realizagéo dos

mesmos.

Colher e ou auxiliar cliente na coleta de material para exames de laboratério, segundo orientago.

Redlizar exames de eletrodiagnésticos e registrar os eletrocardiogramas efetuados, segundo

instrucdes médicas ou de enfermagem.

5. Orientar e auxiliar clientes, prestando informagdes relativas a higiene, alimentagéo, utilizagdo de
medicamentos e cuidados especificos em tratamento de satide.

6. Verificar os sinais vitais e as condigdes gerais dos clientes, segundo prescricdo médica e de

enfermagem.

Cumprir prescrigdes de assisténcia médica e de enfermagem.

Realizar amovimentag&o e o transporte de clientes de maneira segura.

Preparar e administrar medicages por via oral, tépica, intradérmica, subcutanea, intramuscular,

endovenosa e retal, segundo prescricéo médica.

10. Reslizar registros da assisténcia de enfermagem prestada ao cliente e outras ocorréncias a ele
relacionadas.

11. Circular einstrumentar em salas cirdrgicas e obstétricas, preparando-as conforme o necessario.

12. Efetuar o controle di&rio do materia utilizado, bem como requisitar, conforme as normas da
Instituicéo, o material necessério a prestacéo da assisténcia a salide do cliente.

13. Executar atividades de limpeza, desinfecgéo, esterilizagdo do material e equipamento, bem como
sua conservagdo, preparo, armazenamento e distribuicdo, comunicando ao superior eventuais
problemas.

14. Propor a aquisicdo de novos instrumentos para reposiciio dagueles que estdo avariados ou
desgastados.

15. Coletar leite materno no lactério ou no domicilio.

16. Redlizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem necessarios para a
realizaggo de relatdrios e controle estatistico.

17. Auxiliar napreparagdo do corpo apds o 6bito.

18. Cumprir as medidas de prevencéo e controle de infeccéo hospitalar.

19. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

20. Executar tarefas pertinentes a &rea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética

21. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
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Competéncias pessoais para a Fungdo

1. Demonstrar atengéo 5. Autocontrole
2. Peciéncia 6. Saber ouvir
3. Trabalhar em equipe 7. Compreensio
4. Bom condicionamento fisico 8. Iniciativa

Requisitos para ingresso

N&o haveraingresso — Fungao em extingao.

Requisitos par a desenvolvimento

Os constantes da Lei Estadual n.° 15.050 de 12 de abril de 2006.

FUNCAO: TECNICO EM ASSUNTOSUNIVERSITARIOS
Cddigo da Func&o: 1051 [ Carga horéria: 40 horas semanais
CBO: 411010 | Jornada: 8 horas didrias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Graduagéo em qualquer area, fixado na formada L ei Estadual N° 15.050 de 12/04/2006.
Descricéo suméria das tarefas
Plangjar, executar, coordenar e acompanhar as atividades relativas a sua &ea de atuagdo,
assegurando a regularidade do desenvolvimento dos diversos processos e procedimentos
administrativos.
Descricdo detalhada das tar efas que comp6em a Funcdo

1. Plangjar, orientar, coordenar, controlar e executar as atividades das unidades técnicas ou
administrativas de responsabilidade do respectivo érgao;

2. Assessorar 0 superior hierdrquico em assuntos técnicos, administrativos, juridicos,
académicos, orcamentdrios, financeiros e de planejamento;

3. Coletar e elaborar dados visando a melhoria das atividades no campo de atuagéo
estabel ecendo normas e critérios paraa avaliagao das atividades e do 6rgéo.

4. Viabilizar os meios para a celebragéo de convénios, com outros 6rgéos ou entidades, para a
captacao de recursos;

5. Organizar e ministrar treinamentos, prestar assessoria técnica na elaboragéo de planos,
programas, projetos em assuntos rel acionados a sua area de atuacao;

6. Assessorar a administragdo em assuntos técnicos, administrativos, académicos,
orgamentérios, financeiros, de planejamento, de recursos humanos e de legislacdo, na area
especifica;

7. Elaborar e executar projetos, planos e programas, pesquisas, |levantamentos e diagndsticos
nas éreas de Recrutamento e Selecéo, Treinamento, Avaliaggo de Desempenho, Fungdes e
Salérios, Rotinas Trabal histas, Planejamento de Recursos Humanos;

8. Preparar relatérios, planilhas, informactes e pareceres para expedientes e processos sobre
matéria prépria do Orgéo e proferir despachos interlocutérios e preparatdrios de decisio
superior;

9. Criar programas culturais, tais como: exposi¢des de artes-plésticas e fotografias, mostras e
ciclos cinematogréficos, debates, espetéculos de teatro, danca e musica, promovendo o
incentivo aos valores artisticos-culturais da comunidade regional, programando-lhes
igualmente meios de desenvolvimento;

10. Acompanhar e avaiar o desempenho e a execugdo das politicas e diretrizes estabelecidas
paraaunidade administrativa;

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

12. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo em sua fase de Planejamento, de
coordenagao, de desenvolvimento, de orientagdo e de ministragéo;

13. Executar tarefas pertinentes a &rea de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas
deinformética

14. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Competéncias pessoais para a Funcéo
1. Iniciativa 6. Capacidade de negociagéo
2. Trabalhar em equipe 7. Visdo critica
3. Relacionar-se com flexibilidade 8. Capacidade de comunicagéo
4. Capacidade de organizacéo 9. Capacidade de andlise.
5. Administrar conflitos 10. Lideranca

Ficha de Perfil Profissiogrfico Cargo de Agente Universitério - IEES
FUNCAO: COZINHEIRO
Cédigo da Funcéo: 2002 Carga horéria: 40 horas semanais
CBO: 513205 Jornada: 8 horas diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino M édio completo
Descricdo suméria dastarefas
Preparar os alimentos, observando os métodos de cozimento e padrdes de qualidade. Auxiliar na
organizagao e supervisdo dos servigos de cozinha.
Descricéo detalhada das tar efas que compdem a Funcéo
1. Coordenar as atividades relacionadas ao preparo das refeicdes.
2. Preparar as refeicdes sob a supervisio do nutricionista atendendo aos métodos de
cozimento e padrdes de qualidade dos aimentos.

3. Auxiliar aservir lanches e refeigBes.

4. Auxiliar na higienizag&o de lougas, utensilios e da cozinha em geral.

5. Zelar pela conservaggo dos alimentos estocados, providenciando as condigBes necessarias
paraevitar deterioragéo e perdas.
Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Executar tarefas pertinentes a &rea de atuago, utilizando-se de equipamentos e programas
deinformética.
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Coédigo da Funcéo: 2003 [ Carga horéria: 40 horas semanais
CBO: 318510 | Jornada: 8 horas diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino M édio completo
Descrigdo sumdria dastarefas
Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento e na coordenacéo de projetos de construgéo
civil earquitetura.
Descricéo detalhada das tar efas que compdem a Fungéo
1. Elaborar e interpretar esbogos de plantas topogréficas e outros, conforme normas técnicas,
utilizando instrumentos de desenho, aplicando €/ou baseando-se em célculos, dados
compilados, registros, etc. para demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais da obra.
Desenvolver estudos e ante projetos gréficos.
3. Submeter eshbogos desenvolvidos a apreciagdo superior, fornecendo as explicacdes oportunas,
para possibilitar correces e gjustes necessarios.
4. Elaborar desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os estégios de
execucdo e outros elementos técnicos.
5. Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as necessidades.
6. Proceder levantamentos e medicdes de edificagGes, anbientes e locagdes de tudo que se fizer
necess&rio, afeto ao trabalho, para posterior execugo dos desenhos.
7. Elaborar as minutas dos memoriais descritivos, baseando-se em plantas e mapas desenhados,
identificando divisas e confrontaces das areas representadas.
8. Arquivar documentos relativos aos projetos.
9. Executar tarefas pertinentes a &rea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de
informética.
10. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
Competéncias pessoais para a Fungéo

N

1. Demonstrar atencéo 5. Flexibilidade

2. Paciéncia 6. Criatividade

3. Iniciativa 7. Precisdo manual
4. Trabalhar em equipe 8. Raciocinio espacia

Requisitos para ingresso

N&o haveraingresso — Funcéo em extingéo.

Requisitos par a desenvolvimento

Os constantes da Lei Estadual n.°15.050 de 12 de abril de 2006.

Ficha de Perfil Profissiogr&fico do Cargo de Agente Universitério - IEES
FUNCAO: EDUCADOR INFANTIL
Cédigo da Fungéo: 2004 Carga horéria: 40 horas semanais
CBO: 331105 Jornada: 8 horas didrias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Médio completo
Descrigdo suméria dastar efas

Recepcionar as criangas, cuidar da higiene, asseio, alimentagdo e supervisionar o repouso. Auxiliar na
elaboragdo do planejamento pedagdgico, preparar material didético, desenvolver atividades recreativas e
acompanhar o desenvolvimento das atividades.

Descricéo detalhada das tar efas que compdem a Funcéo

1. Recepcionar as criangas e anotar as informagdes, fornecidas pelo responsavel.

2. Cuidar dahigiene e asseio dacrianga.

3. Administrar aalimentagéo.

4. Paticipar no plangjamento di&rio e execugio de atividades pedagdgicas e de estimulagéo
psicomotoras e capacidades comunicativas.

5. Supervisionar 0 repouso das criancas.

6. Preparar material didético adequado as atividades a serem desenvolvidas.

7. Orientar as criancas coletiva e individualmente, reforcando a aprendizagem das atividades
desenvolvidas.

8. Programar atividades recreativas dirigidas e livres, para estimular e desenvolver inclinagdes e
aptidoes.

9. Acompanhar 0 processo de aprendizagem das criangas e, quando detectada a existéncia de
problemas, comunicar ao superior.

10. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas.

11. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

12. Executar tarefas pertinentes a &rea de atuagéo, utilizando-se de eguipamentos e programas de
informética

13. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Competéncias pessoais para a Fungéo

1. Demonstrar atencéo 7. Senso de organizacdo

2. Peciéncia 8. Demonstrar afetividade
3. Iniciativa 9. Sensibilidade

4. Trabalhar em equipe 10. Autocontrole

5. Flexibilidade 11. Capacidade de observacéo
6. Criatividade

Requisitos para ingresso
Né&o havera ingresso — Funcéo em extingéo.
Requisitos para desenvolvimento
Os constantes da Lei Estadual n.° 15.050 de 12 de abril de 2006.

Ficha de Perfil Profissiogrfico do Cargo de Agente Universitdrio - IEES
FUNCAO: FUNILEIRO
Cédigo da Funcéo: 2005 [ Carga horéria: 40 horas semanais
CBO: 724415 | Jornada: 8 horas diérias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
Ensino Médio completo
Descricdio suméria dastarefas
Preparar, confeccionar, montar e reparar pegas e elementos diversos em chapas de metal.

Descrigao detalhada das tar efas que compdem a Funcéo

Interpretar ordem de servico e/ou projeto

Confeccionar utensilios de uso doméstico e de complementacdo de equipamentos
domésticos.

Cortar, desempenar, chanfrar, esmerilhar, reparar pegas.

Esquadrejar, nivelar, fixar, vedar, montar pegas.

Acompanhar as etapas dos processos de fabricaggo.

Aplicar material anticorrosivo nas chapas.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
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Competéncias pessoais para a Funcéo

1. Demonstrar atencéo 4. Senso de organizagao
2. Iniciativa 5. Habilidade manual
3. Trabahar em equipe 6. Percepcéo visual

Requisitos para ingresso

N&o haveraingresso — Funcéo em extingéo.

8. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
Competéncias pessoais para a Fungéo

1. Demonstrar atencéo 7. Desenvolver paladar

2. Paciéncia 8. Olfato

3. Iniciativa 9. Visio

4. Trabahar em equipe 10. Criatividade

Requisitos par a desenvolvimento

Os constantes da Lei Estadual n.° 15.050 de 12 de abril de 2006




